Zarządzenie Nr 0152/13/10

Wójta Gminy Wręczyca Wielka

z dnia 01 marca 2010 r.

w sprawie: zasad rachunkowości i planu kont w zakresie ewidencji podatków, opłat 

                   i niepodatkowych należności budżetowych


Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (jednolity tekst Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z późn. zm.), oraz na podstawie art.4 ust.1              i art. 10 ust.1 ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz.694 z późn. zm.) i Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 21 czerwca 2006r.                     w sprawie zasad rachunkowości i planu kont w zakresie ewidencji podatków, opłat                        i nieopodatkowanych  należności budżetowych dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz.U. z 2006r. Nr 112, poz.761)

WÓJT GMINY WRĘCZYCA WIELKA zarządza, co następuje:








§ 1

Określam dla Referatu Finansowego – Księgowość podatkowa, instrukcję oraz zasady rachunkowości i planu kont w zakresie ewidencji podatków i opłat oraz niepodatkowych należności budżetowych, stanowiące załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia.








§ 2

Traci moc Zarządzenie Nr 0152/58/06 Wójta Gminy we Wręczycy Wielkiej z dnia 16 października 2006r. w sprawie zasad rachunkowości i planu kont w zakresie ewidencji podatków, opłat i niepodatkowych należności budżetowych.








§ 3

Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Gminy.








§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia z mocą obowiązującą od 01 stycznia 2010r.









Załącznik Nr 1 do Zarządzenia 









Nr 0152/13/10 Wójta Gminy









Wręczyca Wielka z dnia 

01 marca 2010r.

§ 1

Zasady i instrukcję opracowano na podstawie przepisów ogólnie obowiązujących,                         a w szczególności:

1. Ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz. 694           z późn. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r. Nr 157, poz.1240),

3. Ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji                  ( tj. Dz.U. z 2005r. Nr 229, poz. 1954 z późn. zm.),

4. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (tj. z 2005 r. Dz.U. Nr 8, poz.60 z późn.zm.),

5. Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 22.08.2005r. w sprawie właściwości organów podatkowych (Dz.U. Nr 165, poz.1371),

6. Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 22.08.2005r. w sprawie zaświadczeń wydawanych przez organy podatkowe (Dz.U. Nr 165, poz. 1374),

7. Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 23.08.2005r. w sprawie wykazu gwarantów i poręczycieli uprawnionych do udzielenia gwarancji lub poręczeń składanych jako zabezpieczenie wykonania zobowiązań podatkowych ( Dz. U. Nr 165, poz.1375),

8. Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 22.08.2005r. w sprawie naliczania odsetek za zwłokę, a także zakresu informacji, które muszą być zawarte w rachunkach (Dz. U.  Nr 165, poz.1373),

9. Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 21.06.2006r. w sprawie zasad rachunkowości i planu kont w zakresie ewidencji podatków, opłat i niepodatkowych należności budżetowych dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz.761),

10. Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 22.11.2001r. w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. Nr 137, poz.1541).

§ 2

· Przepisy ogólne

Zadaniem Referatu Finansowego – Księgowości podatkowej i opłat – jest w szczególności:

- prowadzenie w księgach rachunkowych prawidłowej ewidencji przypisów, odpisów, wpłat, zwrotów i zaliczeń nadpłat z tytułu podatków,

- sprawdzenie terminowości wpłat należności przez podatników,

-terminowe podejmowanie czynności zmierzających do zastosowania środków egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuły wykonawcze,

- dokonywanie rozliczeń podatników z tytułu wpłat, nadpłat i zaległości,

- przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo – kasowego inkasentów, jeżeli czynności te nie zostały powierzone innej komórce organizacyjnej,

- przygotowanie sprawozdań,

- ustalanie na podstawie ewidencji księgowej danych potrzebnych do wydawania zaświadczeń o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzających stan zaległości podatkowych.

1. Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody  księgowe  sprawdzone pod względem formalnym i rachunkowym.

2. Do udokumentowania przypisów lub odpisów służą:

- deklaracje w rozumieniu art.3 pkt.5 Ordynacji podatkowej, z których wynika  zobowiązanie podatkowe lub kwota zmniejszająca zobowiązanie podatkowe,

- decyzje,

- dowody zrealizowanych wpłat  nieprzypisanych, należnych od podatników, w tym wpłaty odsetek za zwłokę,

- odpisy orzeczeń sądu administracyjnego, o których mowa w art. 77 § 1 pkt.3 Ordynacji podatkowej.

3. Do udokumentowania wpłat służą:

- pokwitowania z kwitariuszy, jeżeli wpłata jest dokonana u inkasenta,

- wyciąg bankowy otrzymany w formie elektronicznej oraz dokumenty wpłaty załączone do wyciągu bankowego,

- postanowienia o zaliczeniu wpłat, nadpłaty lub zwrotu podatku na poczet zaległości podatkowych,

- wniosek podatnika o zaliczeniu nadpłaty na poczet przyszłych zobowiązań podatkowych,             o których mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej,

- inne formy wpłaty, zatwierdzone do stosowania.

4. Podstawą do udokumentowania wygaśnięcia zobowiązania podatkowego w formie niepieniężnej stanowią:

- postanowienia o dokonaniu z urzędu potrącenia, o którym mowa w art. 66 § 1 Ordynacji podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzające dokonanie takiego potrącenia,

- umowy lub inne dokumenty z których w szczególności wynika określony w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej termin wygaśnięcia zobowiązania podatkowego w stosunku do jst,            o którym mowa,
- decyzje o umorzeniu zaległości podatkowej na wniosek podatnika i z urzędu.
5. Do udokumentowania zwrotów służą:

- pokwitowania KW,

- dowody wypłat realizowane bezpośrednio przez bank obsługujący rachunek bieżący gminy,

- dokumenty zwrotu załączone do wyciągu bankowego jeżeli  zwroty dokonywane są za pośrednictwem banku lub poczty.

6. W przypadkach, które nie zostały określone w pkt. 2-5, do udokumentowania operacji księgowych służą dowody wewnętrzne, w szczególności noty księgowe.

7. Pokwitowanie wpłaty lub wypłaty powinno zawierać dane umożliwiające identyfikację dokumentu i jej przeznaczenie:

- niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj, seria i numer),

- określenie podatnika (nazwisko i imię, nazwa instytucji), adres,

- rodzaj podatku,

- okres którego dotyczy wpłata lub wypłata,

- kwota określona cyframi i słownie,

- data wpłaty lub wypłaty, 

- odcisk pieczęci urzędu,

- własnoręczny podpis inkasenta lub osób upoważnionych do dysponowania środkami, zgodnie z kartą wzorów podpisów złożoną w banku.

8. Kwitariusze przychodowe są drukami ścisłego zarachowania i ewidencję tych druków prowadzi się w księdze druków. Odpowiedzialność za ewidencję druków ponosi pracownik, któremu jest to powierzone.

9. Wpłaty gotówkowe przyjmuje inkasent na podstawie kwitariusza i zestawienia płatności wydrukowanego z programu komputerowego na dzień terminu płatności.

10. Oryginał pokwitowania otrzymuje wpłacający, a kopia pokwitowania pozostaje                      w kwitariuszu.

11. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania wpłaty, na pisemną prośbę podatnika wydaje się zaświadczenie o dokonaniu wpłaty.                     W zaświadczeniu podane są następujące dane:

- numer pokwitowania,

- imię i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika,

- tytuł wpłaty,

- suma wpłaty cyframi i słownie,

- okres, którego dotyczy wpłata,

- data wpłaty.

12. Dowody wpłaty oraz dowody wypłaty powinny być przy księgowaniu sprawdzone                    z punktu widzenia prawidłowości zakwalifikowania wpłaty lub wypłaty. W przypadku niemożności zaliczenia dokonanej wpłaty na właściwą należność księguje się wpłatę jako wpływy do wyjaśnienia i wyjaśnia tytuł wpłaty.

13. Z kwoty wpłat wpłaconych przez podatnika na pokrycie zaległości podatkowych pokrywa się w pierwszej kolejności koszty upomnienia. Pozostałą kwotę dzieli się na pokrycie należności głównej i należnych odsetek za zwłokę, według zasad określonych w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

§ 3

· Wpłaty za pośrednictwem banku

1. Otrzymane wyciągi z rachunku bankowego podlegają sprawdzeniu i badaniu czy zostały dołączone do nich wszystkie dowody, czy dowody objęte wyciągiem dotyczą danego rachunku oraz czy saldo końcowe podane w wyciągu jest właściwie wyprowadzone.

2. Dowody wpłat podatków i opłat osoba kontrolująca wyciągi przekazuje do zbiorów dokumentów podlegających księgowaniu w urządzeniach analitycznych księgowości podatkowej, tj. na kontach podatników.







§ 4

· Pobór podatków i opłat przez inkasentów

1. Poboru podatków przez inkasentów dokonuje się na podstawie Uchwały Rady Gminy,              w której określono zasady poboru podatków przez inkasentów oraz ich wynagrodzenie za inkaso czynności związanych z poborem podatków.

2. Każde pokwitowanie w kwitariuszu stemplowane jest pieczęcią okrągłą „Urząd Gminy              w Wręczycy Wielkiej”.

3. Kwitariusze dla poszczególnych wsi Urząd przekazuje inkasentom za potwierdzeniem odbioru, najwcześniej 10 dni przed ustawowym terminem płatności poszczególnych rat podatków.

4. Wydanie kwitariusza następuje za pokwitowaniem w księdze druków ścisłego zarachowania.

5. Na podstawie kwitariusza inkasent pobiera od podatników wpłaty z tytułu podatku od nieruchomości, rolnego i leśnego. Wystawienie pokwitowań z kwitariusza na wpłaty z tytułu opłat nie objętych kwitariuszem jest zabronione.

6. Przed przyjęciem  wpłaty inkasent powinien ustalić na podstawie konta podatnika                         i dodatkowo z zestawień płatności wydrukowanych z programu komputerowego na dzień terminu płatności, wysokość przypadającej do zapłacenia należności. Składa się ona z kwoty raty bieżącej, z niezapłaconych dotychczas zaległości i odsetek za zwłokę.

7. Przyjmując wpłatę inkasent wypełnia pokwitowanie z kwitariusza; kopia kwitu pozostaje      w kwitariuszu, natomiast oryginał przeznaczony jest dla podatnika.

8. W przypadku niewłaściwie lub błędnie wpisanej przez inkasenta kwoty należnego podatku, unieważnia on błędny zapis przez przekreślenie i napisanie wyrazu „anulowano” potwierdzając to datą i swoim podpisem.

9. Dokonywanie przez inkasenta innych zapisów w kwitariuszu jest zabronione.

10. Po zakończeniu przyjmowania wpłat inkasent sporządza wykaz wpłat w dwóch egzemplarzach, w którym wpisuje:

- numery kont podatników,

- kwoty wpłaty.

11. Zainkasowaną gotówkę inkasent wpłaca na rachunek bankowy budżetu gminy                       w terminach zawartych w uchwale , nie później niż w terminach określonych w art. 47 § 4a ustawy – Ordynacja podatkowa.

12. Na wpłacone do banku na konto urzędu podatki objęte kwitariuszem inkasent otrzymuje pokwitowanie (wpłata gotówką).

13. Jeżeli inkasent wpłacił gotówkę przed dniem, w którym rozlicza się z inkasa lub wpłaty dokonał w inny sposób, osoba kontrolująca sprawdza zgodność kwoty wymienionej na wykazie wpłat z sumą wpłaconą, wynikającą z dowodów wpłat.

14. Inkasent, po zakończeniu inkasa zwraca kwitariusze pracownikowi prowadzącemu ewidencję podatkową.

15. Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje się kontroli czynności inkasenta, która polega na sprawdzeniu:

- czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawił do kontroli,

- zgodności sumy kwot wpłaconych do banku z sumą ogólną wynikającą z wszystkich wykorzystanych egzemplarzy kwitariusza,

- prawidłowości podsumowania wszystkich rubryk wykazu wpłat oraz zgodności ogólnej sumy wykazu z gotówką wpłaconą przez inkasenta,

- czy kwoty na kopiach wpłat nie były skreślone, zmienione lub poprawione, 

- czy wszystkie pobrane wpłaty wpisane są na kopiach pokwitowań,

- czy inkasent nie przetrzymał zainkasowanej gotówki.

16. Jeżeli inkasent z jakichkolwiek powodów przestał pełnić funkcję inkasenta, to należy dokonać rozliczenia inkasenta z wszystkich przekazanych mu kwitariuszy, z wpłat pobranych od podatników. Należy uzgodnić obroty kwitariusza z obrotami wynikającymi                              z prowadzonymi w urzędzie gminy urządzeniami księgowymi. Rozliczenia takiego należy dokonać przed zakończeniem pełnienia funkcji inkasenta.

17. Czynności kontrolnych wymienionych w pkt. 15 i 16 dokonuje pracownik referatu prowadzący analityczną ewidencję księgową podatników. Kontrolę merytoryczną kwitariuszy dokonuje Skarbnik Gminy.








§ 5

· Księgi rachunkowe i plan kont

I. Ewidencja podatków i opłat jest prowadzona na kontach bilansowych syntetycznych planu kont urzędu jako jednostki budżetowej i pozabilansowych kontach służących do ewidencjonowania rozrachunków.

II. Do prowadzenia ewidencji z tytułu podatków korzysta się z następujących bilansowych kont syntetycznych planu kont urzędu:

- konto 130 – Rachunek bieżący urzędu,

- konto 221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych,

- konto 226 – Długoterminowe należności budżetowe

- konto 750 – Przychody i koszty finansowe.

1. Na koncie 130 – Rachunek bieżący dochodów budżetowych.

a) na stronie Wn konta 130 – księguje się wpływy z tytułu podatków, wpłacone na rachunek bieżący urzędu, w korespondencji ze stroną Ma: konta 221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych i konta 750 – Przychody i koszty  finansowe,

b) na stronie Ma konta 130 – księguje się: zwroty nadpłat oraz zwroty wpłat będących kwotami nienależnymi w korespondencji ze stroną Wn konta 221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych i konta 750 – Przychody i koszty finansowe.

2. Na koncie 221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych 

po stronie Wn konta księguje się:

a) przypisy należności w korespondencji ze stroną Ma konta 750 – Przychody i koszty finansowe,

b) zwroty nadpłat w korespondencji ze stroną Ma konta 130 – Rachunek bieżący wydatków budżetowych,

po stronie Ma księguje się:

a) odpisy należności w korespondencji ze stroną Wn konta 750 – Przychody i koszty finansowe,

b) wpłaty dokonane przelewem albo za pośrednictwem poczty w korespondencji  ze stroną Wn konta 130 – Rachunek bieżący dochodów budżetowych.

3. Na koncie 226 – Długoterminowe należności budżetowe

a) na stronie Wn konta 226 księguje się należności w wysokości zabezpieczonej hipoteką lub zastawem skarbowym, w korespondencji ze stroną Ma konta 221,

b) na stronie Ma konta 226 księguje się zmniejszenia należności w wyniku dokonanej wpłaty w korespondencji ze stroną Wn konta 130 – Rachunek bieżący dochodów budżetowych urzędu.

4. Na koncie 750 – Przychody i koszty finansowe ewidencjonuje się przychody budżetowe               z tytułu podatków:

a) na stronie Wn konta 750 księguje się odpisy z tytułu podatków w korespondencji ze stroną Ma konta 221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych

b) na stronie Ma konta 750 księguje się przypisy z tytułu podatków w korespondencji ze stroną Wn konta 221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych.

Natomiast konta pozabilansowe obejmują:

- konta syntetyczne:

a) konto 990 – rozrachunki z osobami trzecimi z tytułu ich odpowiedzialności za zobowiązania podatkowe podatnika,

b) konto 991 – rozrachunki z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków podlegających  przypisaniu na kontach podatników,

- konta analityczne prowadzone według rodzajów podatków,
- konta szczegółowe poszczególnych osób trzecich i inkasentów.

1. Pozabilansowe konta szczegółowe prowadzone dla osób trzecich  do bilansowych kont szczegółowych podatników otwiera się na podstawie decyzji o odpowiedzialności podatkowej osoby trzeciej.

2. Pozabilansowe konta szczegółowe prowadzone dla inkasentów otwiera się na podstawie dokumentu, z którego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

3. Na pozabilansowym koncie 991 – rozrachunki z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków podlegających przypisaniu na kontach podatników ewidencjonuje się kwoty należne do pobrania i pobrane przez inkasentów:

- na stronie Wn konta 991 księguje się:

a) przypisy w wysokości należności do pobrania,

b) odsetki za zwłokę i inne należności uboczne w kwocie wpłaconej

- na stronie Ma konta 991 księguje się:

a) wpłaty kwot pobranych, dokonane na rachunek bieżący urzędu,

b) odpis kwot należności przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Na koncie 991 księgowań dokonuje się na stosując zasady dwustronnego zapisu.

III. Wpłaty pobrane przez inkasenta księguje się na kontach podatkowych na podstawie wcześniej sprawdzonych kwitariuszy z załączonym zbiorczym zestawieniem wpłat sporządzonym przez inkasenta i dowodem wpłaty gotówki.

IV. Z kwoty wpłat wpłaconych przez podatnika na pokrycie zaległości podatkowych pokrywa się w pierwszej kolejności koszty upomnienia. Pozostałą kwotę dzieli się na  pokrycie  należności głównej i należnych odsetek za zwłokę, według zasad określonych w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

V. Za termin dokonania zapłaty zobowiązania uważa się:

- przy zapłacie gotówką – dzień wpłacenia kwoty podatku na rachunek bankowy Urzędu,              w placówce pocztowej albo dzień pobrania podatku przez inkasenta,

- w obrocie bezgotówkowym – dzień obciążenia rachunku bankowego podatnika na podstawie polecenia przelewu.

VI. Referat Finansów – Księgowości podatkowej i opłat prowadzi ewidencję podatków za pomocą komputerów z zastosowaniem następujących programów komputerowych pakietu DISTRIKTUS : 

1. „PODATKI GMINNE” (rolny, leśny, od nieruchomości osób fizycznych i prawnych)                  z modułem pełnej obsługi windykacyjnej,

2. „PODATEK OD ŚRODKÓW TRANSPORTU” z modułem windykacji należności.

Opis działalności programów określają instrukcje, które są załącznikiem w sprawie zakładowego planu kont dla budżetu gminy i jednostki budżetowej Urzędu Gminy Wręczyca Wielka oraz ustalenia dokumentacji przyjętych zasad rachunkowości.

VII. Rejestracja i księgowanie wpłat, zwrotów, przypisów, odpisów oraz przeksięgowań odbywa się w księgowości podatkowej, co umożliwia zaksięgowanie danych na kontach podatników oraz przygotowanie tych danych dla księgowości syntetycznej.

VIII. Uzgodnienia danych księgowości analitycznej podatków (zgodnej z danymi na kontach wykonania dochodów budżetu gminy) i księgowości syntetycznej prowadzonej w Urzędzie Gminy oraz sporządzania stosownych przypisów i odpisów – dokonuje się w okresach kwartalnych.








§ 6

· Kontrola terminowej realizacji zobowiązań i likwidacja nadpłat
1. Kontrolę terminowej realizacji zobowiązań wykonuje się przez analizę kont podatników, według stanu na koniec każdego kwartału (w przypadku osób  prawnych, według stanu na koniec każdego miesiąca), po zaksięgowaniu wszystkich wpłat, zwrotów, przypisów i odpisów przypadających do końca analizowanego okresu.
2.
Kontrola kont winna być dokonana w terminie nie dłuższym niż 20 dni po
upływie każdego kwartału.
3. Osoba prowadząca  analityczną ewidencję  księgową dokonuje  przeglądu
zapisów  kont  podatników  w  zbiorze,   sprawdzając   czy   należności   zostały
zapłacone, oraz czy nie występuje na koncie nadpłata.
4.
Jeżeli podatnik nie zapłaci należności w terminie płatności podatku lub raty
podatku do końca miesiąca, w którym przypada ta płatność, osoba zobowiązana
do prowadzenia ewidencji sporządza upomnienia, w następujących terminach:
· Podatek od nieruchomości, rolny, leśny od osób fizycznych:
· do 15.kwietnia po upływie terminu płatności I raty
· do 15.czerwca po upływie terminu płatności II raty
· do 15.października po upływie terminu płatności III raty
- do 15.grudnia po upływie terminu płatności IV raty
·   Podatek od nieruchomości, rolny, leśny od osób prawnych:
   - do 14-stu dni po upływie terminu płatności
·   Podatek od środków transportu:
   - do 30-stu dni po upływie terminu płatności,
które wysyła się do dłużnika za potwierdzeniem odbioru. Koszty upomnienia wynoszą czterokrotną wartość opłaty dodatkowej pobieranej przez „Pocztę Polską" za polecenie przesyłki listowej.
5. Nie wysyła się podatnikowi  upomnienia,  jeżeli  wysokość zaległości nie
przekracza wysokości kosztów upomnienia. W takich wypadkach na koniec
roku podatkowego sporządza się jedno upomnienie obejmujące cztery zaległe
raty i doręcza zobowiązanemu za potwierdzeniem odbioru.
6. Tryb doręczania wezwań, pism urzędowych, decyzji, nakazów płatniczych
oraz postępowania w wypadku niemożności ich doręczenia podatnikom regulują
przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa (Dz.U. z
2005r. Nr 8 poz. 60 z późn. zm.).
7. Jeżeli zaległości objęte upomnieniem nie zostały zapłacone lub nie zostały w
całości  zapłacone,  sporządza  się  na kwoty  zaległe,  tytuły  wykonawcze  w
następujących terminach:
•
Podatek od nieruchomości, rolny, leśny od osób fizycznych:
· do 15.maja po upływie terminu płatności I raty
· do 15.lipca po upływie terminu płatności II raty
· do 15.listopada po upływie terminu płatności III raty
· do 30.stycznai po upływie terminu płatności IV raty
•
Podatek od nieruchomości, rolny, leśny od osób prawnych:
-
do 30-stu dni po upływie terminu płatności

•
Podatek od środków transportu:
-
do 60-ciu dni po upływie terminu płatności.
W wyjątkowych przypadkach, kiedy są trudności z dostarczeniem upomnienia (np. zwrot upomnienia z adnotacją adresat wyprowadził się) i w/w terminy wystawienia tytułów wykonawczych nie mogłyby być zachowane, tytuły wykonawcze wystawia się nie później niż 30 dni od dnia doręczenia upomnienia.
8.
Wystawione   tytuły   wykonawcze   wraz   z   dołączonymi   potwierdzeniami
odbioru upomnienia lub stwierdzeniem, że upomnienie nie jest wymagane ( z
powołaniem przepisu  ) wpisuje  się do  ewidencji  tytułów wykonawczych i
przesyła   do   właściwego   urzędu   skarbowego.    Urząd   skarbowy   winien
potwierdzić ich odbiór zwracając kopię wykazu. 

9.
O   każdej   zmianie   stanu  zaległości   objętej   tytułem   wykonawczym   lub
całkowitej    likwidacji   tej    zaległości   zawiadamia   się   niezwłocznie   urząd
skarbowy.
10. W przypadkach, gdy przed podjęciem egzekucji należności podatkowej,
niezbędne    jest    przeprowadzenie    postępowania    w    sprawie    określenia
zobowiązania podatkowego,  terminy  określone  w  pkt 4  i  7  stosuje  się,
poczynając    od   miesiąca   doręczenia   decyzji.    Postanowienia   w    sprawie
zawiadomień stosuje się odpowiednio.
11. Sposób postępowania z zaległościami przedawnionymi określają przepisy
art.70 § 1 - 70a Ordynacji podatkowej.
12.
Jeżeli   w   wyniku   prowadzonego   postępowania   wyjaśniającego   nie
stwierdzono, by przedawnienie zobowiązania nastąpiło z winy pracownika w
wyniku  zaniechania  czynności  windykacyjnych,   należy  na  tę  okoliczność
sporządzić protokół i dokonać odpisu.
13.
W przypadku odroczenia terminu płatności zobowiązania podatkowego
(zaległości podatkowej) lub rozłożenia na raty,  pracownik prowadzący
ewidencję podatków i opłat w urzędzie czyni stosowną adnotację na koncie
podatkowym, a decyzję o uldze dołącza do akt sprawy i odkłada do terminarza.
( Przyczyny, prośby zawartej w podaniu podatnika o odroczenie terminu płatności podatku lub jego rozłożenia na raty, winny być przez niego udokumentowane ).
14.
Jeżeli podatnik nie wpłaci w wyznaczonym terminie odroczonego podatku
lub wpłaci część wyznaczonej raty, niezwłocznie wystawia się:
· upomnienie na kwotę pozostałą do zapłaty i doręcza dłużnikowi - jeżeli
istnieje taki obowiązek lub nie doręczono go wcześniej,
· tytuł   wykonawczy   na   zaległości   i   przekazuje   do   właściwego   urzędu
skarbowego,
· zawiadomienie organu podatkowego o wygaśnięciu decyzji o uldze, w celu
prowadzenia dalszej egzekucji ( w przypadku gdy wcześniej przekazano tytuł do
realizacji   i  otrzymano  postanowienie  organu  egzekucyjnego  o  zawieszeniu
postępowania egzekucyjnego).
15.
Jeżeli w terminie  określonym w decyzji podatnik nie dokonał zapłaty
odroczonego podatku lub zaległości podatkowej wraz z odsetkami za zwłokę lub
nie zapłaci którejkolwiek z rat, na jakie został rozłożony podatek lub zaległość
podatkowa wraz z odsetkami  za zwłokę, terminem płatności podatku lub
zaległości podatkowej   objętej   odroczeniem  lub ratą,  staje  się  odpowiednio
termin określony w art.47 § 1-3 ustawy Ordynacja podatkowa.
16.
W   zakresie   postępowania   upominawczego   należy   stosować   zasady
określone w rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 27 listopada 2001r. w
sprawie wysokości kosztów upomnienia skierowanego przez wierzyciela do
zobowiązanego przed wszczęciem egzekucji administracyjnej ( Dz.U. z 200lr.
Nr 137, poz. 1543).
17. Należności pieniężne, co do których egzekucja administracyjna może być
wszczęta  bez   uprzedniego   doręczenia   upomnienia,   określa   rozporządzenia
Ministra Finansów z dnia 22 listopada 2001r. w sprawie wykonania niektórych
przepisów  ustawy  o  postępowaniu  egzekucyjnym  w  administracji   (  Dz.U.
z 2001r. Nr 137, poz. 1541 ).
18. Opłaty za czynności egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966r.
o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (tj. Dz.U. z 2005r. Nr 229, poz.
1954 z późn. zmianami).
19. W zakresie naliczania odsetek za zwłokę należy stosować zasady określone
w rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 22  sierpnia 2005r.  w sprawie
naliczania odsetek za zwłokę, a także zakresu informacji, które muszą być
zawarte w rachunkach ( Dz.U. Nr 165, poz. 1373 ).
20. Powstałe nadpłaty na kontach podatkowych likwiduje się w sposób podany
poniżej:
· nadpłaty podlegają zaliczeniu z urzędu na poczet zaległości podatkowych wraz
z odsetkami oraz bieżących zobowiązań podatkowych, a w razie ich braku
podlegają zwrotowi z urzędu na wniosek podatnika, chyba że podatnik złoży
wniosek o zaliczenie nadpłaty w całości lub w części na poczet przyszłych
zobowiązań podatkowych, z zastrzeżeniem następnego podpunktu,
· nadpłaty, których wysokość nie przekracza wysokości kosztów upomnienia w
postępowaniu egzekucyjnym, podlegają z urzędu zaliczeniu na poczet zaległości
podatkowych   wraz   z   odsetkami   za   zwłokę   oraz   bieżących   zobowiązań
podatkowych, a w razie ich braku - na poczet przyszłych zobowiązań, chyba że
podatnik wystąpi o ich zwrot,
· jeżeli nadpłata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowiązanie
podatkowe   tego    samego   rodzaju,   to   przy   najbliższym   wymiarze   tego
zobowiązania potrąca się kwotę nadpłaty, zmniejszając odpowiednio saldo na
koncie podatnika,
-
w celu dokonania zwrotu  lub  zaliczenia nadpłaty na  inne  zobowiązania
podatkowe albo przelania jej na inny rachunek, na wniosek podatnika, sporządza
się polecenie księgowania,
-
postanowienia zawarte w podpunkcie 2 stosuje się odpowiednio do zaliczenia
nadpłaty inkasenta.

21.
Wyciągi z rachunków bankowych, polecenia księgowania, dowody wpłat,
zwrotów     oraz     przeksięgowań,     stanowiące     podstawę     księgowania     i
udokumentowania zapisów księgowych w analitycznej ewidencji podatkowej,
przechowuje się w porządku chronologicznym za poszczególne miesiące.
22. Wgląd do  kont  mogą mieć:   kierownik jednostki,   kierownik  referatu,
podatnik, przedstawiciel organów kontroli i organów ścigania, w obecności
pracownika prowadzącego ewidencję podatków i opłat.
23. W  sprawach  nieuregulowanych  niniejszą instrukcją zastosowanie  mają
przepisy prawne powszechnie obowiązujące.








§ 7

EWIDENCJA ANALITYCZNA POZOSTAŁYCH PODATKÓW I OPŁAT.
1. Opłaty z tytułu sprzedaży wody.

Podstawą do ewidencji należności z tytułu opłat za zużytą wodę stanowią faktury VAT wystawione dla każdego płatnika w terminach raz na 2 m-ce a dla firm raz na 3 m-ce. Dla każdego płatnika zakłada się kartę kontową, która służy do ewidencji przypisów, odpisów, wpłaty i zwrotów oraz przerachowań należności. Ilość założonych kart ściśle jest ewidencjonowana w zapisie kontowym.
Do udokumentowania przypisów i odpisów służą faktury VAT, faktury VAT korygujące oraz noty księgowe, a do wpłat dokumenty źródłowe stanowiące załączniki do wyciągu bankowego. Do zwrotów - polecenia przelewów bądź dowody KW z kasy banku obsługującego rachunek bankowy urzędu. Na podstawie wymienionych dokumentów księguje się w dzienniku obrotów. Na koniec każdego miesiąca w dzienniku obrotów ustala się ogółem obroty dotyczące przypisów, odpisów, wpłat i zwrotów, i uzgadnia się                         z ewidencją dziennych wpływów budżetowych prowadzoną według klasyfikacji budżetowej. Zgodność danych potwierdzona jest podpisami osób odpowiedzialnych na tym odcinku pracy.
W okresach miesięcznych sporządza się imienne wykazy osób zalegających w tym z tytułu należności wymagalnych i inne zestawienia służące do ustalenia szczegółowego stanu kont.

Dane te wykazywane są min. w sprawozdaniu Rb-27S miesięczne/roczne sprawozdanie               z wykonania planu dochodów budżetowych jednostek samorządu terytorialnego.
Do  zalegających   dłużników  przy  wystawianiu  faktur  bieżących,   inkasent każdorazowo  wystawia kwotę  zaległości  dla  danego  odbiorcy,  która może zostać zapłacona u inkasenta. W przypadku uporczywych płatników wysyłane są informacje, wezwania do zapłaty i ostateczne wezwania. 

Do umarzania, odraczania lub rozkładania na raty spłat należności za wodę stosuje się przepisy obowiązującej Uchwały Rady Gminy Wręczyca Wielka w  sprawie  określenia zasad  i  trybu  umorzenia, odroczenia lub rozkładania na raty  spłat należności pieniężnych gminy, do których nie stosuje się przepisów ustawy - Ordynacja podatkowa.

2. Opłaty z tytułu czynszów najmu za lokale mieszkalne i użytkowe.
Wysokość opłat z tytułu czynszów ustala się na podstawie stawek przyjętych Zarządzeniem Wójta Gminy. Do udokumentowania przypisów i odpisów służą umowy, aneksy do umów. Na podstawie podpisanej umowy z wynajmującym lokale użytkowe, wystawia się faktury VAT.
Do udokumentowania wpłat służą dowody wpłat stanowiące załączniki do wyciągu bankowego z rachunku urzędu.
Ewidencję analityczną wpłat prowadzi się na dzienniku rozliczeń i na kartach kontowych płatników. Na koniec każdego miesiąca, zgodność wpływów z ewidencją dochodów budżetowych potwierdzają swoim podpisem osoby odpowiedzialne, zgodnie z zakresem czynności.
W okresach miesięcznych sporządza się imienne wykazy zalegających wraz z zaległościami (na podstawie kart płatników).
Jeśli zaległość obejmuje okres co najmniej trzech miesięcy, a dłużnik nie kontaktuje się z Urzędem w celu wyjaśnienia przyczyn powstawania zaległości wysyłane jest pisemne wezwanie do zapłaty. W przypadku braku reakcji zaległość przekazuje się do windykacji lub kolejno, wystawia się przedsądowe wezwanie do zapłaty, uprzedzenie o wypowiedzeniu najmu, wypowiedzenie najmu.
Do umarzania, odraczania lub rozkładania na raty spłat należności czynszowych stosuje obowiązującej Uchwały Rady Gminy Wręczyca Wielka w sprawie określenia zasad i trybu umorzenia, odroczenia lub rozkładania na raty spłat należności pieniężnych gminy, do których nie stosuje się przepisów ustawy - Ordynacja podatkowa.

3. Podatek od środków transportowych.

Do udokumentowania przypisów i odpisów służą deklaracje na podatek od środków transportowych DT-1. Wysokość podatku ustala się w oparciu o stawki uchwalone przez Radę Gminy. Do udokumentowania wpłat służą dowody wpłat stanowiące załączniki do wyciągu bankowego z rachunku urzędu. Ewidencja analityczna jest prowadzona przy użyciu programu komputerowego. Po okresach 15 luty i 15 wrzesień sporządza się imienne wykazy zalegających w tym z tytułu należności wymagalnych. W przypadku nie wpłacenia w/w podatku w terminach, wystawia się upomnienia lub postanowienia w sprawie zaległości, decyzje określające zaległość oraz tytuły wykonawcze. Złożona deklaracja DT-1 upoważnia do wysłania upomnienia, które stanowi podstawę do wystawienia tytułu wykonawczego, zgodnie z przepisami z dnia 17 czerwca 1966r. o postępowaniu egzekucyjnym                           w administracji (Dz.U. z 2005r, Nr.229 poz. 1954 tekst jednolity).

4. Opłaty z tytułu dzierżawy gruntów rolnych, pod garażami, pod kioskami 
i ogródków działkowych.

Wysokość opłat z tytułu dzierżawy gruntów ustala się na podstawie stawek przyjętych Uchwałą Rady Gminy. Na podstawie podpisanej umowy na dzierżawę gruntu pod kioskiem wystawia się faktury VAT. Do udokumentowania wpłat służą dowody wpłat stanowiące załączniki do wyciągu bankowego z rachunku urzędu.
Ewidencję analityczną wpłat prowadzi się na dzienniku obrotów i na kartach kontowych płatników. Na koniec każdego miesiąca, zgodność wpływów z ewidencją dochodów budżetowych potwierdzają swoim podpisem osoby odpowiedzialne zgodnie z zakresem czynności.
W okresach miesięcznych sporządza się imienne wykazy zalegających wraz z zaległościami              ( na podstawie kart płatników). Po upływie terminu zapłaty na zaległość wystawia się wezwanie do zapłaty. W związku z tym, że kwoty za dzierżawę są niewielkie i większość z nich płacona jest raz do roku, przed wystawieniem wezwania do zapłaty, można telefonicznie przypomnieć o zaległości. Brak reakcji powoduje konieczność wystawienia wezwania.  Do umarzania, odraczania lub rozkładania na raty spłat należności dzierżawnych  stosuje się przepisy obowiązującej Uchwały Rady Gminy Wręczyca Wielka w sprawie określenia zasad i trybu umorzenia, odroczenia lub rozkładania na raty spłat należności pieniężnych gminy, do których nie stosuje się przepisów ustawy - Ordynacja podatkowa.

5. Opłaty z tytuły wieczystego użytkowania

Wysokość opłat z tytułu wieczystego użytkowania ustala się według stawki procentowej wartości      rynkowej      gruntu      (ustawa      o      gospodarce nieruchomościami). Opłata roczna może być aktualizowana najwyżej raz w roku ze względu na wzrost wartości gruntu.  W przypadku  umów na wieczyste użytkowanie  zawartych  po   1   maja  2004r.   wystawia  się   faktury  VAT  po otrzymaniu wpłaty lub zgodnie z powstaniem obowiązku podatkowego. Opłaty za wieczyste użytkowanie z umów zawartych przed 1 maja 2004r. nie są objęte podatkiem VAT w związku z czym nie wystawia się faktur. Do udokumentowania wpłat służą dowody wpłat stanowiące załączniki  do wyciągu bankowego z rachunku urzędu. Ewidencję analityczną wpłat prowadzi się na dzienniku obrotów i na kartach kontowych płatników.  Na koniec  każdego miesiąca,  zgodność  wpływów z ewidencją   dochodów   budżetowych   potwierdzają   swoim   podpisem   osoby odpowiedzialne zgodnie z zakresem czynności. W okresach miesięcznych sporządza się imienne wykazy zalegających wraz z wielkością ich zadłużenia (na podstawie kart płatników). Po upływie terminu zapłaty, na zaległość wystawia się pisma informujące o zaległości a następnie przedsądowe wezwanie do zapłaty.
6. Opłata od posiadania psa.

Wysokość opłaty z tytułu posiadania psa ustala Rada Gminy w uchwale. Do udokumentowania wpłat służą dowody wpłat stanowiące załączniki do wyciągu bankowego rachunku urzędu. Ewidencję analityczną prowadzi się w dzienniku obrotów nieprzypisanych.
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